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D. Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas Area
DPET Departamento de Proteccion Especial al Trabajador.
OATIA Oficin_a de Atenqi,c')n y Erradicz_acién del Trabajo
Infantil yProteccion del Trabajador Adolescente.
Siglas o Abreviaturas Puesto
EPRS Encargada del Proceso de Revision SIGEME y Referencias.
ERR Encargada de Registro de Referencia.
JOATIA Jefaturq pficina de A_tencién y Erradicacion del Trabajo Infantil y
Proteccion del Trabajo Adolescente.
NNA Nifios, nifias y adolescentes.
PME Persona Menor de Edad.
PMET Persona Menor de Edad Trabajadora.
PP Profesional en Psicologia.
PTS Profesional Trabajador (a) Social.
SDNSS Secretaria de la Direccién Nacional de Seguridad Social.
us Usuario.
Conceptos Definicién
BSC Boleta se Solicitud de Capacitacion.
IMAS Instituto de Ayuda Social.

Ordenar una serie de datos o informaciones de acuerdo a un

Indexa o i - .
criterio comun a todos ellos, para facilitar su consulta y analisis.

MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

SGD Sistema de Gestion Documenta.

SIGEME Sistema de Gestion de Personas Menores de Edad.
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E. Ficha Técnica

Ficha Técnica

Nombre del Proceso: Promocion de inclusion laboral y tutelaje de los Derechos Humanos.

Nombre del Procedimiento: Capacitacion sobre trabajo infantil, trabajo adolescente V|
peores formas de trabajo y otros temas.

Objetivo: Describir en forma detallada los pasos a seguir por las personas profesionales
encargadas de disefiar e impartir los procesos de capacitacion que se brinda a diferentes
actores y poblaciones de la sociedad civil y de esta manera lograr estandarizar dicha
actividad.

Empieza: Con la recepcion de la solicitud de capacitacion.

() .. . ., . ., . ~ ., .

© | Incluye: Solicitud y asignacion de capacitacion, disefio y elaboracion de material,

@ | desarrollo de la actividad.

< . Ny . Ny .
Termina: Desarrollo de la actividad e ingreso de datos de la actividad al sistema de
registro.

. | Entradas: Solicitud de capacitacion.

o

S | Proveedores: Jefatura del Departamento, dependencias internas del Ministerio,

‘e | instituciones publicas o privadas, organizaciones no gubernamentales que solicitan la

= capacitacion.

> . .. . ..

= Salidas: Actividad de capacitacion.

04 : : : S : S :
Clientes: funcionarios publicos, profesionales de organizaciones, trabajadores
empresa privada, adolescentes, sector sindical, academia, colegios profesionales.

Alineacion con el POI:

A través de este procedimiento se contara con un mecanismo homogéneo que va a permitir
desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento del objetivo estratégico que hace
referencia a implementar cursos de capacitacion en materia de trabajo infantil y adolescente
peligroso.
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Riesgo Asociado:

e Problemas a nivel de fluido eléctrico, internet o con la plataforma de capacitacion.
e Condiciones climaticas o de transporte.
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F. Documentos Relacionados

Nombre del Documento Caddigo Disposicion
Ley constitutiva del Ministerio de
- Trabajo y Seguridad Social.
MinLigtyeEi)(;gdaem'lgggz'lo Lev N° 1860 Creacion de la Direccion Nacional de
Seguridad SociaIJ y y " | Seguridad Social y sus Departamentos.
Localizacion: Web.
Marco juridico minimo para la proteccion
Cédiao de la Nifiez v |a integral de los derechos de las personas
9 Adolescenciay Ley N°7739. | menores de edad.
Localizacion: Web.
Deg;%izgzgzzﬁgnér?e la Establece la conformacion de la OATIAcomo
Erradicacion del Trab?a/jo Decreto N° organo adscrito a la Direccion Nacional de
Infantil y Proteccion de la 27516-MTSS. Seguridad Social.
Persona Adolescente o
Trabajadora. Localizacion: Web.

Reqlamento para la Establece las condiciones laborales en la
Cont%atacic’)n Lgboral contrataciéon de personas adolescentes con
Condiciones de Saludy Decreto N° énfasis en el tipo de Y labores permitidas. Y

Ocupacional de las 29220. describe lasfunciones de la OATIA.

Personas Adolescentes. Localizacion: Web.
. Establece la edad minima de admision al
(0]
Ié:(;);(;/i/lnilr?irlxa %ff:;rgir;é?] Ley N° 5594 empleo, la cual no debe ser inferior al5 afios.

al Empleo.

Localizacion: Web.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=566&nValor3=608&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/busqueda/normativa/normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&param2=1&nValor1=1&nValor2=43077&strTipM=TC&lResultado=4&strSelect=sel
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=59168&nValor3=65915&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=45768&nValor3=110778&nValor5=2&strTipM=FA
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=10127&nValor3=10837&strTipM=TC
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Convenio N° 182 sobre la
Prohibicion de las Peores
Formas de Trabajo

Establece las actividades peligrosas para
personas menores de edad
tabajadoras. Adopta medidas inmediatas

y eficaces para conseguir laprohibicion y Id

Infantil y la accion Ley N°8122. eliminacion de las peores formas de trabajo
inmediata para su infantil.
eliminacion.
Localizacion: Web.
Procedimiento de coordinacion que toda
Protocolo de Coordinacion dependencia publica que tenga
Interinstitucional para la responsabilidad en materia de nifiez y
. : Decreto N° : :
Atencion Inmediata de las 34423-MTSS adolescencia, debe seguir para laatencion de

Personas Trabajadoras
Menores deedad.

esta poblacion.

Localizacion: Web.

Protocolo de Coordinacion
Intrainstitucional para la
Atencion de las Personas

Directriz N° 09-

Procedimiento de coordinacion quetodos los
departamentos del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social deben seguir para la
atencién de las personas menores de edad

Trabajadoras Menores de 2008-MTSS. trabajadoras.
Edad.
Localizacion: Web.
Establece la casa de habitacibn como un
Lev de Modificacion del centro de trabajo. Las personas adolescentes
Cé%:li o de la Nifiez v la Lev No. 8842, | due se desempefian en trabajo doméstico, no
Adol?ascencia sobreyel y NO. " | pueden dormir en el centro de trabajo.
Trabajo Domestico. Localizacion: Web.
Establece los trabajos que son considerados
o peligrosos por su naturaleza o por las
LeYI_fgt?é.eopF:gE'?:)CS'gnedel condiciones en quese lleva a cabo y que los
J g Ley No. 8922. | adolescentestienen prohibicion de realizar. Le

insalubre para personas
adolescentes trabajadoras.

asignacompetencia a la OATIA.

Localizaciéon: Web.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/busqueda/normativa/normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=47025&strTipM=TC&lResultado=4&strLib=lib&param2=1
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=62794&nValor3=71873&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=63820&nValor3=95166&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=68461&nValor3=81710&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=69942&nValor3=84247&strTipM=TC
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Politica Nacional de

Politica Nacional de Compras Publicas
Sustentables y la creacion del Comité
Directivo de Compras Publicas Sustentables,

Compras Publicas Decreto No. como un Organo interinstitucional permanente,
b - 39310-MH- de coordinacion e implementaciéon de la
Sustentables y Creacion del i, . A
NP : MINAE-MEIC- | Politica Nacional de Compras Publicas
Comité Directivo Nacional de . S
MTSS Sustentables. Lo integran Ministerio de
Compras Sustentables : : . .
Hacienda, Ambiente y Energia, Trabajo y
Seguridad, Economia, Industria y Comercio.
Localizacion: Web.
Entrara en vigencia el 1 de diciembre 2022 y
establece una serie de cambios y desafios
Ley General de Contratacion Ley No. 9986 para los procesos de compras de las

Publica

instituciones publicas.

Localizaciéon: Web.

Creacion del Sistema de

Reconocimientos
Sociolaborales

Decreto Ejecutivo
No. 43714-MTSS

Con el objetivo de otorgar reconocimientos
gubernamentales a aquellas empresas
privadas 0 instituciones publicas que
desarrollan e implementan una gestién vy
compromiso de mejora continua en su
conducta empresarial responsable, en el
ambito laboral, para la promocién, proteccion,
inclusién e igualdad de derechos de las
personas trabajadoras.

Localizaciéon: Web.

Guia de Compras Publicas

Sostenibles 2022

Tiene como objetivo facilitar la adecuada
inclusion de criterios sostenibles (econdémicos,
ambientales, sociales y de innovacién) en las
contrataciones de bienes y servicios de las
instituciones del Estado.

Localizacién: Web.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=80785&nValor3=102645&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=94469
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=97852&nValor3=132656&strTipM=TC
http://ricg.org/es/publicaciones/guia-de-compras-publicas-sostenibles-cps-de-costa-rica-2022/
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G. Narrativa del procedimiento

El procedimiento de capacitaciones de promocién y prevencion en el tema de Trabajo
Infantil, Trabajo Adolescente Peligroso, Explotacion Sexual Comercial, Relaciones
impropias y trata de personas, Responsabilidad Social y Compras Publicas

Sustentables, se puede generar mediante dos vias:

a) Solicitudes directas que se reciben mediante medios electronicos, oficios digitales o
en fisico dirigidos a la Jefatura del DPET/OATIA.

b) Las personas profesionales del DPET/OATIA expertas en los temas, realizan las
coordinaciones necesarias para ofrecer las capacitaciones a las instancias vinculadas

en materia de nifiez y adolescencia.

Una vez finalizado el proceso para recibir las solicitudes, se presenta el proceso de
seguimiento interno, que corresponde a la asignacién de las capacitaciones por parte
de la Jefatura a las personas profesionales del DPET/OATIA (via correo electronico, se
adjunta solicitud respectiva y se ingresa en SIGEME con nombre de persona
responsable y fecha) quienes se encargan de coordinar directamente con la persona
solicitante via telefénica y a través de correo electrénico para facilitar el proceso.

Sobre personas participantes, modalidad y origen de la solicitud

La capacitacion puede ir dirigida tanto a personas trabajadoras del Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social como a personas trabajadoras del sector publico, privado,
organizaciones sindicales, Organizaciones no Gubernamentales, lideres comunales,

entre otros.
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La oferta de capacitacion incluye diversos temas entre ellos Trabajo Infantil y
Adolescente, Trata y Explotacion Sexual Comercial, Responsabilidad Social y Compras
Publicas Sustentables entre otros (Codigo 13.1-P02-F-07) anexo No. 01; ademas la
capacitacion se puede impartir en tres modalidades: presencial, virtual sincrénico y
virtual asincroénico.

A. Capacitacion Presencial o Virtual Sincrénica

00 Inicio de Procedimiento.

01 SDNSS recibe la solicitud de capacitacion.

Nota: La persona interesada puede solicitar la actividad de capacitacién, a través
de los siguientes mecanismos:

- Acudir personalmente al Departamento de Proteccién Especial al Trabajador
(DPET) a solicitar una actividad de capacitacion.

- Envia solicitud de actividad de capacitacibn via correo electronico.
(referencias.oatia@mtss.go.cr)

- Realiza solicitud de capacitacion via telefonica.
02 JOATIA asigna la solicitud a PTS o PP.

Nota: La persona funcionaria que recibe la solicitud debe enviarsela a la jefatura,
quien de inmediato asigna a una persona profesional responsable.

03 PTS o PP orientan a solicitante.
Nota: Sobre los requerimientos de capacitaciéon (varian dependiendo de la
modalidad en que se vaya a impartir) y le envia Boleta de solicitud, para lo cual
debera hacer uso de la BSC (Cddigo 13.1-P02-F-01), anexo N° 02.

04 JOATIA recibe dela personainteresada solicitud de actividad de capacitacion.

05 JOATIA analiza la solicitud de capacitacion y da respuesta al usuario.

Nota: Mediante Oficio (Codigo 13.1-P02-F-02), anexo N° 03, informando si se
aprueba la solicitud o se rechaza.




Direccion Nacional de Seguridad Social

mrss Departamento de Proteccion al Trabajador

Cddigo: DNSS-12.1

wwstemopezmese | Procedimiento de Capacitacion Externa e Interna Sobre | Codigo: P-02

Trabajo Infantil Y Adolescente Pagina: 12 de 35

06 ¢Se aprueba la solicitud de capacitacion?

Si: Pasa a la actividad 07.
No: Pasa a la actividad 26.

07 JOATIA incluye la actividad de capacitacion dentro del rol de actividades
mensuales del DPET y en el SIGEME.

Nota: Se llena el encabezado del SIGEME con nombre de la persona profesional y
fecha correspondiente.

08 JOATIA designa la capacitacién a PTS o PP.

Nota: Lo comunica mediante Oficio (Cdodigo 13.1-P02-F-03), anexo N°04, el cual
tendra copia de la BSC, (Codigo 13.1-P02-F-01), anexo N° 02.

09 PTS o PP responsable de la capacitacion analizaran la informacion de la BSC,
(Cddigo 13.1-P02-F-01), anexo N° 02.

Nota: Realiza las coordinaciones necesarias para el adecuado desarrollo de la
actividad.

10 ¢La actividad se va a desarrolla en modalidad presencial y se requieren
transporte y/o viaticos?

Si: Pase a la actividad 11.
No: Pase a la actividad 18.

11 SDNSS coordina con Dpto. de Transportes la asignacion de vehiculo y/o
tramita la solicitud de viaticos en Dpto. Financiero.

12 ;/Se cuenta con transporte del MTSS o con la autorizacién del pago de
viaticos, el profesional analiza situacién?

Si: Pasa a la actividad 18.
No: Pasa a la actividad 13.

13 PTS o PP consultan al US si capacitacion puede realizarse de manera virtual.
14 ;Se puede hacer la capacitacion virtual?

Si: Pase a la actividad 18.
No: Pase a la actividad 15.
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15 PTS o PP procede a elaborar un Informe de suspension de la Capacitacion
(ISC) (Cédigo 13.1-P02-F-04) Anexo No. 05.

16 PTS o PP envia informe de suspension de capacitacion a la JOATIA.

17 JOATIA envia oficio al usuario informéandole la cancelaciéon de la actividad.
Nota: En caso de que la persona solicitante sea quien cancela la actividad por
alguna razén ajena a su control, el profesional responsable le solicitara que envie
una nota via correo electronico a la jefatura indicando la razén(es) por la cual se
tomo la decision de cancelar el evento.

Fin de la actividad.

18 PTS o PP inicia el planeamiento de la actividad.

Nota: El planeamiento de la actividad incluye: metodologia, agenda (Codigo 13.1-
P02-F-05) anexo No0.06, boleta de lista de participantes, (Cédigo 13.1-P02-F-06),
anexo No. 07 y los materiales de apoyo, de ser necesario tramitara la Boleta de
Salida de Equipo del MTSS.

19 ¢La capacitacion es presencial o virtual?

Presencial: Pasa a la actividad 20.
Virtual: Pasa a la actividad 22.

20 PTS O PP se presenta al lugar donde se realizaré la actividad 30 minutos antes
de la hora de inicio programada, con la finalidad de verificar las condiciones
acordados con el usuario solicitante.

Nota: Se revisa la existencia y el funcionamiento del equipo requerido, entre otros
elementos propios de la logistica acordada.

21 ¢Se cuenta con la logistica pactada con la persona profesional responsable?

Si: Pasa a la actividad 22.
No: Regresa a la actividad 13.

22 PTS o PP responsable de la capacitacion deberan ingresar a la sesion 15
minutos antes de la hora de inicio.

Nota: Se debera coordinar con la persona solicitante previamente los siguientes
aspectos: plataforma a utilizar, responsable del envio de invitaciones, generacion
de enlace, lista de participantes.
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23 PTS o PP desarrolla la actividad.

24 PTS o PP solicitardn que los participantes completen los datos solicitados en
boleta (Cédigo 13.1-P02-F-06), anexo N° 07.

25 PTS o PP registra en el Sistema de Personas Menores de Edad Trabajadoras
(SIGEME) lainformacién de la capacitacion.

Nota: Esta actividad se realiza en los siguientes 8 dias posterior a la fecha en que
se desarrollé la capacitacion.

26 Fin de procedimiento.
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B. Curso de capacitacion virtual asincrénico “Hagamos la Diferencia”
Protejamos los derechos de las personas menores de edad que trabajan en
Costa Rica.

00 Inicio de Procedimiento.

01 JOATIA recibe de la persona US o la instancia interesada envia la solicitud
correspondiente via correo electronico a la jefatura.

Nota: La OATIA ofrece el curso a personas trabajadoras del sector publico y privado
(Cadigo 13.1-P02-F-08) Anexo No. 08.

02 JOATIA designa a PTS o PP (segun corresponda) quien se encargara de
coordinar, asesorar y facilitar el curso virtual asincrénico.

03 PTS o PP junto a la contraparte institucional o del sector privado, programan
la fecha de inicio y término del curso virtual.

04 PTS o PP recibe de la persona US el listado de personas participantes.
05 ¢Existe la posibilidad de ofrecer un curso de induccion (no es obligatorio)?

Si: Pasa a la actividad 06.
No: Pasa a la actividad 09.

06 PTS o PP establece la fecha en que se va a realizar la charla de inducciéon
previo al inicio del curso.

07 PTS o PP como parte de la charla de induccion, se encarga de brindar la
asesoria correspondiente para la navegacién en la interfaz de la plataforma
Schoology donde se encuentra dicho curso.

08 PTS o PP asesora sobre las herramientas principales de la plataforma para
mantener una comunicacion fluida con las personas participantes (buzén de
mensajes, foros de consultas, correos electrénicos y numeros telefénicos
institucionales).

09 PTS o PP envia por correo electréonico a las personas participantes las
instrucciones (Manual del Usuario Estudiante) donde se destaca el registro,
ingreso y navegacion en la plataforma Schoology y las fechas de inicio y cierre
semanales de los cuatro médulos con sus respectivas unidades.
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10 PTS o PP se encarga de la apertura y cierre semanal de los médulos, de las
revisiones de las evaluaciones contenidas en cada una de las unidades y de
la atencién y asesoria continua de las consultas realizadas por las personas
participantes.

11 PTS o PP brinda el seguimiento respectivo a los avances de cada participante,
asi como analizar y determinar las prérrogas solicitadas, para ampliar los
plazos de cierre del médulo que en ese momento se encuentre habilitado.

Nota: Si una persona participante no presenta las evaluaciones en el periodo
correspondiente, se le informara mediante correo electronico que se le da de baja
en el curso virtual.

12 PTS o PP espera a que se concluya el curso virtual y sea aprobado por las
personas participantes.

13 PTS o PP revisan las evaluaciones correspondientes de cada persona
participante para promediar la nota final del urso virtual.

14 PTS o PP confecciona el certificado digital de participacion.

15 PTS o PP envia certificado a cada persona participante mediante correo
electrénico y se le adiciona la calificacién final obtenida en el curso virtual.

16 PTS o PP elabora un documento digital donde se resguarda la informacion de:
registro de participantes, avances, progreso de las evaluaciones, personas
dadas de baja, capturas de pantalla, calificaciones obtenidas, entre otros.

17 PTS o PP almacena los resultados generales de cada uno de los cursos
virtuales impartidos para llevar un control de instancias participantes.

18 Fin de procedimiento.




7 TSS

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccion Nacional de Seguridad Social
Departamento de Proteccion al Trabajador

Cddigo: DNSS-12.1

Caddigo: P-02

Procedimiento de Capacitacion Externa e Interna Sobre
Trabajo Infantil Y Adolescente

H. Diagrama de Flujo

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

»

MINISTERIO DE TRABAJO

Proceso: Promocién de inclusién laboral y tutelaje de los Derechos Humanos.

Cédigo: DNSS-12.1

Elaborado por: Jiménez. A.

de trabajo y otros temas.

Precedimiento: Capacitacion sobre frabajo infantil, trabajo adolescente y peores formas

¥ SESURIDRD socIAL Cédigo: P-02 Fecha: Noviembre 2022
A. Capacitacion Presencial o Virtual Sincrénica.
DNsSS
. . Tiempo
Codigo Descripcion de la Actividad Apro OATIA Notas
Hin SDNSS PTS o PP
JOATIA
00 [inicio del Procedimiento
01  |SDNSS recibe Ia solicitud de capacitacién Revisar nota de la actividad en el documento de narrativa
02  |JOATIA asigna la solicitud a PTS a PP. ] La persona funcionaria que recibe Ia soictud debe envidrsela a Ia jefatura, quien def
inmediato asigna a una persona profesional responsable.
» ] Sobre los de varia de la modalidad en que|
03 |PTS PP orientan a solicitante se vaya a impartr) y le envia Boleta de solicitud, para lo cual debera hacer uso de i
BSC (Codigo 13.1-PO2-F-01), anexo N* 02
04  [JOATIATecibe de Ia persona interesada solicitud de actividad de capacitacién O«
05  |JOATIA analiza la solicitud de capacitacion y da respuesta al usuario % 's‘;:it':s:"ﬂu:f‘r”eéﬁzi‘:” 13.1-PO2-F-02), anexo N° 03, informando i s¢ aprusta la
sl
- . I Si: Pasa a la actividad 07.
o fio
06 |¢8e aprueba la solicitud de capacitacion l e
o7 [{OATIAINCluye la acividad de dentro del rol de (]
del DPET. I__L
5 Lo comunica mediante Oficio (Cédigo 13.1-P02-F-03), anexo N°04, el cual tendré copia
08  [JOATIA designa la capacitacidn a PTS o PP oo BSC. (Codios 13 1POB 0T amins 17 7
0 |PTSOPP dela analizaran la i de laBSC | nealza § | adecuado d 1 o n actividad
(G600 13.1-POZ.F-0T), anero N° 02 l ealiza las coordinaciones necesarias para el adecuado desarrolo de la activida
o
1o |¢Leactividad sevaa desarralla en modalidad presencial y se requieren iansporte % Si Pase a la actividad 1.
yio vidticos? ‘ No: Pase a la actividad 18.
44 |SDNSS coordina con Deto. de Transportes Ia asignacidn de vehiculo yio tramita la [
solicitud de vidticos en Dpto. Financiero
Total Tiempo| o
Abreviaturas simbologia
Abreviatt
EPRS Encargada del Proceso de Revisién SIGEME y Referencias. L. ; .
ERR Encargada o Registro de Relerandia Inicio 7 Archivo Fin
Jefatura Oficina de Atencion y Erradicacion del Trabajo Infanti y
JOATIA . L. .
roteccion del Trabaio Adolescente. [ Operacién Q Alm. Digital
NNA Nifios, nifias y adolescentes. Paginaide5
PME Persona Menor de Edad *  Decisién D Demora
PMET Parsona Menor de Edad Trabajadora.
PP Profesional en Psicologia =) Envié [J Conector Ext.
PTS Profesional Trabajador (a) Social
SDNSS Secretaria de la Direccién Nacional de Sequridad Social AN Inspeccion @) Conector Int.
us Usuario.

Pagina: 17 de 35
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Promocion de inclusion laboral y tutelaje de los Derechos Humanos Cédigo: DNSS-12.1 Elaborado por: Jiménez. A
7 Procedimiento: Capacitacion sobre trabajo infantil, trabajo adolescente y peores formas
MINISTERIO DF TRABAIG
T SEQURIDAD SOCIAL de trabajo y oros temas. Cédige: P-02 Fecha: Noviembre 2022
A Capacitacion Presencial o Virtual Sincronica
DNSS
B B Tiempa:
Codigo Descripcion de la Actividad Aproi OATIA Notas
Rin SDNSS PTS o PP
JOATIA
" Se cuenta con transporte del MTSS o con Ia autorizacién del pago de Q— Si Pasa a la actividad 18
profesional analiza situacion? Fo No: Pasa a a actividad 13.
13 |PTS o PP consultan al US si capacitacion puede realizarse de manera vitual T|
o 3 Si: Pase a la actividad 18.
? _
14 |&5e puede hacer la capacitacién virtual o Mo P b metiedtad 16
45 |PT8 0 PP pracede a elaborar un Informe de suspension de la Capasitacion (1SC) é
(Cédigo 13.1-P02-F-04) Anexo No. 05 l
16 PTS o PP envia informe de suspensidn de capacitacion a la JOATIA. =
En caso de que la persona solictants sea quien cancela la actividad por alguna razon|
. ) 3 aiena a su control, el profesional responsable le solicitara que envie una nota via
17 [JOATIA envia oficio al usuaria informéndole Ia cancelacidn de Ia actividad. he— cormen electrnico a la jefatura indicando la razén(es) por la cual se toms la decision
de cancelar el evento
Fin de la actividad.
El planeamiento de la actividad incluye: metodologia, agenda (Cédigo 13.1-P02-F-05)
18 PTS 0 PP inicia el planeamiento de 1a actividad [Ja— |aneso No.06, boleta de lista de participantes, (Codigo 13.1-P02-F-06), anexo No. 07 y
los materiales de apoyo, de ser necesario tramitard la Boleta de Salida de Equipo del
) l 1TSS,
; 5 » e z Presencial: Pasa a la actividad 20.
19 ¢La capacitacién es presencial o virtual Y [\itual Pasa a la actividad 22.
PTS O PP se presenta al lugar donde se realizaré |a actividad 30 minutos antes de la
20 |hora de inicio programada, can la finalidad de verificar las condiciones acardados Se revisa i existenca y el funclonamisnto del equipo requerido, entre otros elementos
propios de la logistica acordada
con el usuario solicitante.
P N Si: Pasa a la actividad 22.
2
21 |¢5e cuenta con la logistica pactada con Ia persona profesional responsable N Aoaresa a b actvidad 13
PTS o PP responsable de |a capacitacién deberan ingresar a la sesién 15 minutos Se aebera coordinar con Ia persona solictante previamente los siguientes aspectos:
22 tes de I3 hora de inici plataforma a utiizar, responsable del envio de invitaciones, generacion de enlace, lista
antes de la hora de inicio i de paricipantes
Total Tiempo| o
Abreviaturas Simbologia
Siglas o Abrevialturas
EPRS Encargada del Proceso de Revision SIGEME y Referencias. L. . N
ERR Encargada de Regisiro de Referencia. Inicio 7 Archive Fin
Jefatura Oficina de Alencion y Erradicacion del Trabajo Infantl y
JOATIA ? H ” -
Proteccion del Trabaio Adolescente. O Operacién Q Alm. Digital .
NNA Niflos, nifas y Pagina 2de §
PME Persona Menor de Edad <" Decision D Demora
PMET Persona Menor de Edad Trabajadora.
3 Profesionsl on Psicologia =) Envié [J  Conector Ext.
PTS Profesional Trabajader (a) Social,
SDNSS Secretaria de la Direccién Nacional de Sequridad Social AN Inspeccion @) Conector Int.
us Usuario,
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Usuario.

Proceso: Promocion de inclusion laboral y tutelaje de los Derechos Humanos. Ceédigo: DNSS-12.1 Elaborado por: Jiménez, A.
»
V/‘ Procedimiento: Capacitacion sobre trabajo infantil, trabajo adolescente y peores formas.
minisTeRio ne asaso | trabajo y otros temas. 5
¥ SEGURIDAD S0CIAL oy Cédigo: P-02 Fecha: Noviembre 2022
A Capacitacion Presencial o Virtual Sincrénica.
DNSS
B B Tiempa
Codigo Descripcion de la Actividad Apron QATIA Notas
Rin SDNSS f—— PTS o PP
JOATIA
23 |PTSo PP desarrollala aclividad O
54 |FT80FP solicarén que os participantes completen lus datos solicitados en boleta I__L
(Cédigo 13.1-P02-F-06), anexo N* 07
g5  |FTS0PPregistra en el Sistema de Personas Menores de Edad Trabajadoras l Esta actividad se realiza en los siguientes § dias posterior a la fecha en que se
(SIGEME) Ia informacién de la capacitacion. [ desarrol a capaciacién
26 |Fin de procedimiento. Fin
Total Tiempo| o
Abreviaturas Simbologia
Sigias o Abreviatu
EPRS Encargada del Proceso de Revision SIGEME y Referendias. . .
ERR Encargada de Registio de Referencia. Inicio N/ Archivo
Jefatura Oficina de Atencion y Erradicacion del Trabajo Infantil |
JOATIA Proteceion del Trabaio Adolescente ¥ ] Operacion () Alm. Digital )
NNA Niifos, niffas y Pagina 3 de §
PIE Persona Menor de Edad. > Decision D Demora
PMET Persona Menor de Edad Trabajadora.
3 Profesionsl n Psicologia = Envié [J  Conector Ext
PTS Profesional Trabajador (a) Social
SDNSS Secretarla de la Direccién Nacional de Sequridad Social A\ Inspeccion (O Conector Int.
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117
MINISTERIO DE TRABAJD

Precese: Promocion de inclusion laboral y tutelaje de los Derechos Humanos.

Codigo: DNSS-12.1

Elaborado por: Jiménez, A.

Procedil
de trabajo y otros temas.

iento: Capacitacion sobre frabajo infantil, trabajo adolescente y peores formas

JOATIATecibe de |a persona US o la instancia interesada envia |a solicitud
comespondiente via correo electrénico a |3 jefatura

JOATIA designa a PTS o PP (segun cormesponda) quien se encargara de coordinar,
asesorary facilitar el curso virtual asincrénico.

PTS o PP junto ala contraparte institucional o del sector privado, programan la fecha
de inicio y término del curso virtual,

PTS o PP recibe de la persona US el listado de personas participantes.

¢Existe Ia posibilidad de ofrecer un curso de inducci6n (no es obligatorio)?

PTS 0 PP establece la fecha en que se va a realizar la charla de induccién previo al
inicio del curse.

PTS 0 PP como parte de |a charla de induccidn, se encarga de brindar la asesaria
carespondients para Ia navegacion en |a interfaz e 1a plataforma Schoology donde
se encuentra dicho cursa.

PTS 0 PP asesora sobre las dela para
mantener una comunicacién fluida con Ias persenas participantes (buzon de
mensajes, foros de consultas, correas electrénicos y nimeros telefénicos
institucionales).

PTS 0 PP envia por correo alas personas las

(Manual del Usuario Estudiante) donde se destaca &l registro, ingreso y navegacisn
enla plataforma Schoology y1as fechas de inicio y cierre semanales de los cuatro
modulos con sus respectivas unidades

PTS o PP se encarga de |a apertura y cierre semanal de los médulos, de las

de las en cada una de las unidades y de la
atencidn y asesoria continua de |as consultas realizadas por |as personas
participantes

PTS 0 PP brinda el seguimiento respectivo a los avances de cada participante, ast
como analizar y determinar las prérrogas solicitadas, para ampliar los plazos de
cierre del mddulo que en ese momento se encuentre habilitado.

¥ $e0UmIDAD S0CIAL Cédigo: P-02 Fecha: Noviembre 2022
B. Curso de capacitacion virtual asincrénico.
DNSS
Tiempo
Cadigo Descripcion de la Actividad Aproi. OATIA Notas
Rin SDNSS PTS o PP
JOATIA
00 Inicio del Procedimiento.

La OATIA ofrece el curso a personas trabajadoras del sector piblico y privade
(Codigo 13.1-P02-F-08) Anexo No. 08

Si: Pasa a la actividad 06.
No: Pasa a la actividad 09.

-

curso vitual

Siuna persona participante no presenta las evaluaciones en el periodo
correspondiente, se le informara mediante correo electrénico que se le da de baja en el

.
:
!
I
:
:
:

Total Tiempo
Abreviaturas
Siglas o Abrevialy
EPRS Encargada del Proceso de Revision SIGEME y Referencias.
ERR Encargada de Regisiro de Referencia
Jefatura Oficina de Atencidn y Erradicacian del Trabajo Infantly
JOATIA Proteccion del Trabio Adolescerte,
NNA Nifios, nifias y adolescentes.
PME Persona Menor de Edad.
PMET Persona Menor de Edad Trabajadora
PR Prolesional en Psicologia
PTS Profesional Trabajador (a) Social.
SDNSS Secretaria de la Direccién Nacional de Sequridad Social
us Usuario.

Inicio

O Operacion
&' Decisién
= Envié

/N Inspeccion

Simbologia

0aU0

Archivo Fin
Alm. Digital

Demora

Conector Ext.

Conector Int

Pagina4de 5
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Proceso: Promocion de inclusion laboral y tutelaje de los Derechos Humanos. Codigo: DNSS-12.1 Elaborado por: Jimeénez, A
»
M/ Procedimiento: Capacitacion sobre trabajo infantil, trabajo adolescente y peores formas
mmisTerio pe Tramsso [ de trabajo y ofros temas. sdi
e .u???a??f.\‘:; oy Cadigo: P-02 Fecha: Noviembre 2022
B. Curso de capatitacion virtual asincrénico.
DNSS
. . Teempa
Codigo Descripcion de la Actividad Aproz. OATIA Notas
Min SDNSS PTSo PP
JOATIA
12 PTS o PF espera a que se concluya el curse virtual y sea aprobado por las personas
participantes
PTS o PP revisan las de cada persona
13
para promediar la nota final del urso virtual
14  |PTS o PP confecciona el certificado digital de participacion E— |
45 |80 PP envia certiicado a cada persona parlicipante mediants correa elecirdnico y i}
s e adiciona la calificacion final obtenida en el curso virual.
PTS o PP elabora un documento digital donde se resguarda la informacion de
16 |registro de participantes, avances, progreso de |as evaluaciones, personas dadas
de baja, capturas de pantalla, calificaciones obtenidas, entre ofros
47 |FT80PPaimacena los resultados generales de cada uno de los cursos viruales
impartidos para llevar un control de instancias participantes. l
18 |Fin de procedimiento.
Total Tiempo| o
Abreviaturas simbologia
Siglas o Abrevial Puesto
EPRS Encargada del Proceso de Revision SIGEME y Referencias . . .
ERR Encargada de Registro de Referencia Inicio \/  Archivo Fin
Jefatura Oficina de Alencion y Enradicacian del Trabajo Infaniiy
JOATIA Proteccion del Trabajo Adolescente. i ™ Operacién Q Alm. Digital
NNA. Nifios, nifias y adolescentes. Pagina5de 5
PME Persona Menor de Edad ' Decisién D Demora
PMET Persona Menor de Edad Trabajadora
PP Profesional en Psicologia = Envié [J Conector Ext.
PTS Profesional Trabajador () Social.
SONSS Secretaria de la Direccidn Nacional de Sequridad Social AN Inspeccion O Conector Int.
us Usuario.
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Cuadro de Anexos
Caodigo o
: i Numero del Nombre del
Direccion Departamento
Documento Anexo
Anexado
01 13.1-P02-F-07 Oferta de 24
capacitacion
Boleta de
02 13.1-P02-F-01 Solicitud de la 37
Capacitacion
Oficio de
03 13.1-P02-F-02 | 'éspuestade 39
' solicitud de
capacitacion
Oficio de
asignacion de
04 13.1-P02-F-03 . 41
responsabilidad
DNSS DPET de CapaCitaCién
Informe de
05 13.1-P02-F-04 | suspension de la 42
capacitacion
06 13.1-P02-F-05 | Guia de Agenda 43
07 13.1-P02-F-0p | DOt delistade |,
participantes
08 13.1-P02-F-08 Curso Virtual 45
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Anexo 01

Oferta de Capacitacion
Cdédigo 13.1-P02-F-07

Departamento de Proteccion al Trabajador a través de la Oficina de Atencion
y Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion al Trabajador Adolescente
(OATIA)

Nombre de la capacitacién:

A. Peores Formas de Trabajo Infantil

Descripcioén: Poblaciéon Meta:

Personas funcionarias de diferentes
Peores Formas de Trabajo Infantil donde | instituciones  plblicas ~ como:  PANI,
se incluyen los temas de: Trabajo Infantil y | Ministerio de Seguridad Publica, Ministerio
Trabajo Adolescente Peligroso, | de Salud, CCSS, IMAS. Sector Educacion:
Explotacion Sexual Comercial de Nifios, | MEP 'y personas administradoras de
Nifias y Personas Adolescentes y Trata y | Centros Regionales del INA. Personas
Tréafico de Personas Menores de Edad. funcionarias del sector agropecuario: MAG,
INCOPESCA, CNP, PIMA-Cenada.
Personas trabajadoras del sector privado,
personas trabajadoras de cooperativas de
comercio justo, personas afiliadas a
colegios profesionales, madres y padres de
familia, personas beneficiarias de
programas  estatales, organizaciones
sindicales, organizaciones no
gubernamentales.

Personas funcionarias profesionales vy
administrativas de los Gobiernos Locales y
otras personas clave en materia de nifiez y
adolescencia.

Objetivo:

» ldentificar y describir las peores formas de trabajo infantil, la ruta de deteccién y
denuncia segun competencias institucionales.

» Dar a conocer los protocolos de coordinacién intra e interinstitucional como
instrumentos de referencia en los casos de identificacién de personas menores
de edad trabajadoras.

Contenidos: | Metodologia:



https://app.schoology.com/course/2304689961

ZAMTSH

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION
NACIONAL DE
SEGURIDAD SOCIAL

Trabajo infantil
peligroso.
Explotacién sexual comercial de nifios,
nifias y personas adolescentes.

Trata de personas.

y trabajo adolescente

a el desarrollo de los temas se utiliza como

base el documento denominado: Manual
para la Atencion interinstitucional de
personas menores de edad en explotacién
sexual, trata, trabajo infantil y trabajo
adolescente peligroso.

Observaciones: A continuacion, se detallan las capacitaciones en relacion a cada uno de

los contenidos indicados.

Nombre de la capacitacién:

B. Peores formas: Trabajo Infantil y Trabajo Adolescente Peligroso

Descripcioén:

Incluye temas como, conceptos de trabajo infantil, trabajo adolescente, trabajo
adolescente peligroso, Ley 8922, Convenio 182 de la OIT, protocolos de coordinacion
intra e interinstitucional para la identificacién de personas menores de edad trabajadoras.

Objetivo:

» Describir las caracteristicas del trabajo infantil, del trabajo adolescente y del

trabajo adolescente peligroso.

» ldentificar los factores de riesgo a los que pueden exponerse las personas
adolescentes cuando trabajan.

» Comprender las consecuencias y efectos a corto, mediano y largo plazo, que
pueden producir los trabajos peligrosos en las personas adolescentes.

» Dar a conocer los protocolos de coordinacion intra e interinstitucional como
instrumentos de referencias en los casos de personas menores de edad
trabajadoras.

Contenidos: Metodologia:

Médulo 1: Magnitud de la probleméaticay
conceptos basicos

Dimensién del trabajo infantil y del trabajo
adolescente en Costa Rica.

Factores estructurales.

Concepto de trabajo infantil.

Concepto de trabajo adolescente.
Concepto de trabajo adolescente peligroso.

Se desarrolla mediante metodologias
participativas, analiticas, didacticas vy
vivenciales.

Construccion de competencias segun el
guehacer institucional de las personas
participantes.

Se utilizan videos, técnicas de analisis de
casos, discusion y conversatorios.
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Moédulo 2: Normativa nacional e
internacional

Ley 8922 Prohibicion del trabajo Peligroso
e Insalubre para Personas Adolescentes
Trabajadoras.

Trabajos peligrosos e insalubres por su
naturaleza y por su condicion.

Listado de actividades, ocupaciones o
tareas en las que se prohibe la
participacién de las personas adolescentes
trabajadoras.

Convenio 182 sobre Peores Formas de
Trabajo Infantil de la OIT.

Modulo 3: Protocolos de referencia
Protocolos de coordinacién intra e
interinstitucional para la identificacion,
atencion y referencia de personas menores
de edad trabajadoras.

Médulo 4: Estrategia Nacional para la
eliminacién progresiva del Trabajo
Infantil

Hoja de Ruta para hacer de Costa Rica un
pais libre de Trabajo infantil y sus peores
formas (rol de las organizaciones, rol de
empleadores, Sindicatos, Estado, sociedad
y familia).

Nombre de la capacitacion:

C. Peores formas: Explotacién Sexual Comercial de Nifios, Nifias y Personas
Adolescentes

Descripcioén:

Incluye el concepto de explotacion sexual comercial, mitos y realidades de las victimas y
de las personas explotadoras, elementos caracteristicos y manifestaciones, indicadores
en posibles victimas, consecuencias, proceso de atencién y denuncia, asi como aspectos
generales sobre las relaciones impropias y la ruta de denuncia.

Objetivo:

» Analizar las caracteristicas de la explotacion sexual comercial de personas
menores de edad.
» Comprender las consecuencias en las victimas de explotacion sexual comercial.
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infantil.
sexual comercial.

correspondientes.

» Conocer las diferentes manifestaciones de la explotacion sexual comercial.
» Reconocer la explotacion sexual comercial como una peor forma de trabajo

» Dar a conocer la ruta de actuacion y denuncia frente a situaciones de explotacion
> ldentificar y referir a las victimas para ser atendidas por las instancias

» Analizar el concepto de relaciones impropias, cuando se da una relacion de estas
y el proceso para interponer la denuncia correspondiente.

Contenidos:

Metodologia:

dulo 1: Mitos y realidades de la
explotacion sexual comercial

DS relacionados con las personas menores
de edad victimas de explotacién sexual
comercial.

DS relacionados con las personas
explotadoras.

dulo 2: Concepto de explotaciéon sexual
comercial

inicién.

7899, Ley contra la Explotacion Sexual
Comercial de Personas Menores de Edad
(art 60).

ué es y qué no es la explotacién sexual

comercial?

brencia entre explotacion sexual comercial y

trata de personas.

dulo 3: Elementos caracteristicos vy
manifestaciones de la explotacion
sexual comercial

tima

sona explotadora

es

dios

nografia infantil

ismo con fines sexuales

pectaculos sexuales

aciones sexuales remuneradas

Mdédulo 4: Indicadores y consecuencias
de la explotacion sexual comercial en
las personas menores de edad victimas

Se desarrolla mediante metodologias
participativas, analiticas, didacticas vy
vivenciales.

Construccion de competencias segun el
guehacer institucional de las personas
participantes.

Se utilizan videos, técnicas de analisis de
casos, discusién y conversatorios.
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cadores fisicos, psicosociales, comunales y
familiares.

Consecuencias de la explotacion sexual
comercial en la salud fisica, mental y social.

Moédulo 5: Ruta de denuncia
lancias competentes.
dmo denunciar?

Mdédulo 6: Relaciones impropias y ruta
de denuncia

ué es una relacion impropia?

9406 Fortalecimiento de la Proteccién Legal
de las NifAas y las Adolescentes Mujeres
ante situaciones de Violencia de Género
asociadas a Relaciones Abusivas, reforma
Cédigo Penal, Cobdigo Familia, Ley
Organica TSE y Registro Civil, y Cdodigo
Civil.

bando se dan las relaciones impropias?

nsecuencias de estas relaciones en las
personas menores de edad.

a para denunciar casos.
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Nombre de la capacitacién:

D. Peores formas: Trata de Personas

Descripcion:

Se analiza el concepto de trata de personas y su desagregacion, fines y etapas de la trata
de personas, legislacién, mitos y realidades, indicadores en posibles victimas, proceso

de atencion y denuncia.

Objetivo:

YVVVYVY

personas.

Analizar las caracteristicas de la trata de personas.

Comprender las consecuencias de la trata de personas en la vida de las victimas.
Conocer la legislacion nacional sobre la trata de personas.

Reconocer la trata de personas como una peor forma de trabajo infantil.

Dar a conocer la ruta de actuaciéon y denuncia frente a situaciones de trata de

Contenidos:

Metodologia:

Médulo 1: Aspectos generales de latrata
de personas

Historia y evolucion de la trata de personas.
Concepto de trata de personas.

Mitos y realidades.

Ley 9095, Ley contra la Trata de Personas
y Creacién de la Coalicién Nacional contra
el Tréfico llicito de Migrantes y la Trata de
Personas (CONATT) y su Reglamento.
Delito de la trata de personas.

Elementos constitutivos.

Médulo 2: Etapas de latrata de personas
Reclutamiento.

Viaje y transito.

Destino y explotacion.

Deteccidn y rescate.

Reintegracion o refugio,

Moédulo 3: Fines de la trata de personas
Explotacion laboral.

Explotacién sexual.

Servidumbre, matrimonio servil y adopcion
irregular.

Actividades militares.

Explotacién en actividades delictivas.
Extraccion ilicita de érganos.

Se desarrolla mediante metodologias
participativas, analiticas, didacticas y
vivenciales.

Construccion de competencias segun el
guehacer institucional de las personas
participantes.

Se utilizan videos, técnicas de andlisis de
casos, discusioén y conversatorios.
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Esclavitud.

Médulo 4: Consecuencia en las victimas
e indicadores de deteccidn.
Consecuencias de la trata de personas en
la salud fisica, mental, emocional y social
de las victimas.

Indicadores para detectar posibles victimas
de la trata de personas.

Modulo 5: Diferencia entre la trata de
personas y tréafico ilicito de migrantes
Trata de personas y trafico ilicito de
migrantes.

Modulo 6: Ruta de denuncia
l[ancias competentes.
¢, Cémo interponer la denuncia?
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Departamento de Proteccién al Trabajador a través de la Oficina de Atencidony
Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion al Trabajador Adolescente (OATIA)

Nombre de la capacitacion:

E. Responsabilidad Social y Compras Publicas Sustentables

Descripcion: Poblacion Meta:
Personas funcionarias de diferentes
Oferta de capacitacion sobre | instituciones publicas en nivel de mandos

responsabilidad social y compras publicas
sustentables con énfasis en el ambito
social.

medios, de proveedurias institucionales y
con competencias en el area de
responsabilidad social.

Sector privado oferente de sus productos o
servicios al Estado.

Objetivo:

> ldentificar el componente social dentro de las compras publicas sustentables para
la aplicacion de los criterios sustentables en la adquisicion y venta de bienes y

servicios al Estado.

» Conocer y promover la implementacion de las buenas practicas sociolaborales,
en el marco de la responsabilidad social.

Contenidos:

Metodologia:

Objetivos de desarrollo sostenible.
Responsabilidad social.

Buenas practicas sociolaborales.

Compras publicas sustentables
(conceptos).

Criterios sociales y fundamentos.

Criterios de admisibilidad y valoracion.

Se desarrolla mediante metodologias
participativas, analiticas, didacticas vy
vivenciales.

Construccion de competencias segun el
guehacer institucional de las personas
participantes.

Se utilizan videos, técnicas de andlisis de
casos, discusién y conversatorios.
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Departamento de Proteccién al Trabajador a través de la Oficina de Atencidony
Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion al Trabajador Adolescente (OATIA)

Nombre de la capacitacion:

F. Trabajo Infantil y Trabajo Adolescente

Descripcion:

Poblacion Meta;

Es la oferta exclusiva en el tema de trabajo
infantil y adolescente, que incluye temas

como los factores estructurales que
influyen en la problematica; (pobreza,
educacién, patrones culturales, entre

otros), los mitos en torno al tema, los
diferentes riesgos a los que se exponen las
personas menores de edad trabajadoras, el
trabajo infantil y adolescente en diversos
sectores: domestico, agricola, pesca,
construccion, legislacion nacional (Ley
8922, Ley 8842, Cdodigo de la Nifiez y
Adolescencia con énfasis en el Capitulo
VIl) e internacional (Convenio 138 vy
Convenio 182 de la Organizacion
Internacional del Trabajo) en el tema,
estadisticas a nivel nacional, protocolos de
coordinacion intra e interinstitucional como
instrumentos de referencias en los casos
de deteccion o identificacion de personas
menores de edad trabajadoras y Plan
Estratégico Hoja de Ruta para hacer de
Costa Rica un pais libre de trabajo infantil y
sus peores formas y videos nacionales
especificos en el tema.

Personas funcionarias de diferentes
instituciones  publicas como:  PANI,
Ministerio de Seguridad Publica, Ministerio
de Salud, CCSS, personas inspectoras de
trabajo, IMAS.

Sector Educacion: MEP y personas
administradoras de Centros Regionales del
INA.

Personas funcionarias del sector
agropecuario: MAG, Incopesca, CNP,
PIMA-Cenada.

Personas trabajadoras del sector privado:
personas empleadoras (Red de empresas
contra el trabajo infantil-Costa Rica) y otras
personas trabajadoras: cooperativas de
comercio justo, personas afiliadas a
colegios profesionales, madres y padres de
familia, personas beneficiarias de
programas estatales.

Estudiantes de primaria y secundaria,
personas de la comunidad, sector sindical,
organizaciones no gubernamentales.
Personas funcionarias profesionales vy
administrativas de los Gobiernos Locales y
otras personas clave en materia de nifiez y
adolescencia.

Objetivo:

» ldentificar y describir las caracteristicas del trabajo infantil y el trabajo adolescente
ademds de los derechos laborales de la poblacion menor de edad trabajadora
segun las normas nacionales e internacionales.

» Reconocer las condiciones de edad minima de admisién al empleo en nuestro
pais, y las condiciones en que las personas adolescentes con edad permitida para
trabajar, pueden realizarlo a fin de minimizar los riesgos laborales.

» Conocer las estrategias para erradicar el trabajo infantil y el trabajo adolescente

peligroso.
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» Dar a conocer los protocolos de coordinacion intra e interinstitucional como
instrumentos de referencia en los casos de deteccién o identificacion de personas

menores de edad trabajadoras.

Contenidos:

Metodologia:

Mdédulo 1: Mitos, realidades y conceptos
basicos

Mitos y realidades.

Trabajo infantil (art. 92, Cédigo de Nifiez y
Adolescencia).

Trabajo adolescente (art. 78, Codigo de
Nifiez y Adolescencia).

Trabajo adolescente peligroso (art. 94,
Cddigo de Nifiez y Adolescencia).

Trabajo adolescente doméstico.

Mdédulo 2: Magnitud de la problematica
Dimension del trabajo infantil y del trabajo
adolescente en Costa Rica.

Factores estructurales que inciden en el
trabajo infantil y trabajo adolescente.
Aspectos relevantes del trabajo infantil
(caracteristicas- actividades econémicas).

Modulo 3: Legislacién, compromisos
internacionales y nacionales
Convencion  Internacional
Derechos del Nifio.

Convenio 138 Sobre la edad minima de
admisioén al empleo (OIT).

Convenio 182 Sobre la prohibicién de las
peores formas de trabajo infantil (OIT).
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y
la Agenda 2030.

Cddigo de la Nifiez y la Adolescencia con
especial énfasis en el Régimen Especial de
Proteccion al Trabajador Adolescente
(Cap. VII).

Ley 8842 Proteccion de las Personas
Adolescentes en el Trabajo Doméstico.

sobre los

Médulo 4: Trabajo infantil y trabajo
adolescente peligroso

Consecuencias del trabajo infantil y del
trabajo adolescente peligroso en el
desarrollo integral de las personas

Se desarrolla mediante metodologias
participativas, analiticas, didacticas vy
vivenciales.

Construccion de competencias segun el
guehacer institucional de las personas
participantes.

Se utilizan videos, técnicas de analisis de
casos, discusion y conversatorios.
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menores de edad.

Ley 8922 Prohibicién del Trabajo Peligroso
e Insalubre para Personas Adolescentes
Trabajadoras.

Trabajos peligrosos e insalubres por su
naturaleza y por su condicion.

Listado de actividades, ocupaciones o
tareas en las que se prohibe la
participacion de las personas adolescentes
trabajadoras.

Riesgos y efectos adversos a la salud
(fisicos 'y ambientales, Bioldgicos,
Quimicos, Mecéanicos y de Saneamiento
Bésico, Ergonémicos, de la Organizacion y
Divisién del trabajo).

Médulo 5: Estrategia Nacional para la
eliminacién progresiva del Tl

Prevencién del trabajo infantil y del trabajo
adolescente peligroso.

Hoja de Ruta para hacer de Costa Rica un
pais libre de Trabajo infantil y sus peores
formas (rol de las organizaciones, rol de
empleadores, Sindicatos, Estado, sociedad
y familia).

Responsabilidad social y trabajo infantil.
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Departamento de Proteccién al Trabajador a través de la Oficina de Atencidony
Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion al Trabajador Adolescente (OATIA)

Nombre de la capacitacion:

G. Impacto Psicoemocional del Trabajo Infantil y del Trabajo Adolescente

Descripcion:

Poblacion Meta:

Oferta de capacitacién que incluye el tema
del impacto psicolégico y emocional del
trabajo infantil y del trabajo adolescente,
abordado especificamente desde el punto
de vista psicoldgico.

Personas funcionarias de diferentes
instituciones  publicas como:  PANI,
Ministerio de Seguridad Publica, Ministerio
de Salud, CCSS, personas inspectoras de
trabajo, IMAS.

Sector Educacion: MEP y personas
administradoras de Centros Regionales del
INA.

Personas  funcionarias del sector
agropecuario: MAG, INCOPESCA, CNP,
PIMA-Cenada.

Personas trabajadoras del sector privado:
personas empleadoras (Red de empresas
contra el trabajo infantil-Costa Rica) y otras
personas trabajadoras: cooperativas de
comercio justo, personas afiliadas a
colegios profesionales, madres y padres de
familia, personas beneficiarias  de
programas estatales.

Estudiantes de primaria y secundaria,
personas de la comunidad, sector sindical,
organizaciones no gubernamentales.
Personas funcionarias profesionales vy
administrativas de los Gobiernos Locales y
otras personas clave en materia de nifiez y
adolescencia.

Objetivo:

» ldentificar los factores estructurales y los riesgos psicosociales asociados al
trabajo infantil y al trabajo adolescente.

» Comprender los factores de riesgo, la descripcion del peligro y el potencial efecto
adverso en la salud de los nifios, nifias y personas adolescentes que trabajan.

Contenidos:

| Metodologia:
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Médulo 1: Aspectos generales de la
nifez

Niflez  (caracteristicas
aprendizaje significativo).
Desarrollo social, fisico,
cognitivo.

Necesidades del nifio y la nifia como ser
social-sensibilizacion-(derechos-estudiar).

operativas -

emocional y

Médulo 2: Aspectos generales de la
adolescencia

Adolescencia (caracteristicas operativas).

Desarrollo social, fisico, emocional y
cognitivo.

Etapas de desarrollo de
adolescente.

Necesidades de la persona adolescente.
Perfil general de la persona adolescente.

la persona

Médulo 3: Impacto en la salud
psicoemocional

Consecuencias en la salud de las personas
menores de edad debido al trabajo.
Posibles  efectos (fisicos, sociales,
emocionales y cognitivos) en el desarrollo
integral de los nifios, nifias y personas
adolescentes.

Factores y riesgos psicosociales del trabajo

infantil y del trabajo adolescente.

Se desarrolla mediante metodologias
participativas, analiticas, didacticas y
vivenciales.

Construccion de competencias segun el
guehacer institucional de las personas
participantes.

Se utilizan videos, técnicas de analisis de
casos, discusion y conversatorios.
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Ministerio de Trabajo mrss

Direccion Nacional de Seguridad Social MINISTERIO DE TRABAJO
Departamento de Proteccion Especial al Trabajador, ¥ ®=¢UPAP Seciat
Oficina de Atencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion de la persona
Adolescente Trabajadora
Cddigo 13.1-P02-F-01
BOLETA DE SOLICITUD DE LA CAPACITACION
Nombre de la Institucién:
Nombre de la Dependencia:
Objetivo de la actividad:

Anexo 02

Temas de Interés:

Fecha tentativa de la actividad:

Tiempo duracion estimado:

Hora de inicio: | Hora de termino:

Direccion exacta del lugar: (Provincia, cantdn, distrito y sefias exactas)

Numero de participantes:

Descripcion de la poblacién meta:

Nombre del Funcionario responsable de coordinar la actividad:

Teléfono oficina: Celular:
Correo electrénico:
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Guia de Requerimientos para Actividades de Capacitacion

Los grupos serdn minimo de 15 personas y maximo de 30. De contar con una
cantidad mayor, se valorard la incorporacion de una facilitadora mas en la
capacitacion o que el grupo sea dividido y cada funcionaria/o aborde a uno.

El usuario deberd de buscar un local que reuna las condiciones minimas de
ventilacion, iluminacién, servicios basicos, mobiliario y otras condiciones de
medio ambiente que permitan el adecuado desarrollo de la actividad.

El usuario debera de facilitar un proyector de multimedios, computadora y
parlantes, ultimos que deberan de poseer una potencia que permita que todos
los y las presentes escuchen.

El usuario debera de aportar cuando asi se requiera de materiales tales como:
marcadores, papel periddico y de construccion, hojas bond y marcadores.

El usuario deberé definir los tiempos de descanso, los cuales seran de 15 minutos
en la mafana y 15 en la tarde y una hora de almuerzo.

El facilitador deberd enfatizar la importancia de que la poblacibn meta sea
homogénea (no mezclar poblaciones diferentes).

Toda solicitud de capacitacion debera realizarse al menos con 1 mes de

anticipacion.
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Anexo 03

Oficio de respuesta de solicitud de capacitacion.
Cdédigo 13.1-P02-F-02

Solicitud Aceptada:
Solicitud Denegada:
Se requieren ajustes en la programacion:

Observaciones:

Informacion para casos donde la solicitud fue aceptada:

1. Nombre del funcionario responsable de
actividad

2. Teléfono:

3. Correo Electrénico:

4. Actividad que se asigna:

5. Fechaen que se asigna:

6. Fecha definida pararealizar la actividad:

7. Lugar donde se realizara la actividad:

Provincia: Cantoén: Distrito:

Otras sefas:
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8. Materiales solicitados:

Observaciones:

Jefatura Dpto. de Protecciéon Especial al Trabajador y su Familia
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Anexo 04

Oficio de asignacién de responsabilidad de capacitacion

Codigo 13.1-P02-F-03

. Nombre del funcionario responsable

. Actividad que se asigna:

de

la actividad

. Fechaen que se asigna:

. Fecha definida para realizar la actividad:

. Lugar: Provincia: Canton:

Otras sefas:

Distriro:

. Nombre 'y teléfono de la persona con

Observaciones:

guien

se coordina:

Adjunto: Boleta de solicitud de capacitacion

Jefatura Dpto. de Proteccién Especial al Trabajador y su Familia
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Anexo 05
Informe de suspensién de la capacitacion
Cdédigo 13.1-P02-F-04
1. Nombre del funcionario responsable
actividad
2. Teléfono:
3. Correo
4. Actividad que se

de la

electronico:

suspende:

5. Razones por las que se suspende la actividad:

Observaciones:

Firma
Cédigo:
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Anexo 06
Guia de Agenda
Cdédigo 13.1-P02-F-05

Nombre de la actividad:
Lugar:
Modalidad:
Nombre de la facilitadora:
1- Bienvenida

2- Hoja de Entrada (opcional)

3- Introduccion a la teméatica. Técnica sugerida: Video a eleccion 1. El Trabajo Infantil en
Costa Rica, 2. Horizonte Cero

4- Conceptualizacion: Trabajo Infantil, Trabajo Adolescente, Trabajo peligroso, Actividad
Formativa.

5- Normativa Nacional e Internacional

6- Causas y Consecuencias del Trabajo Infantil

7- Régimen de Proteccién Especial al Adolescente Trabajador

8- Trabajo Peligroso (Ley N° 29220y 8922)

9- Protocolo de coordinacion Interinstitucional e Intrainstitucional

10-Hoja de Ruta para hacer de Costa Rica un pais libre de Trabajo Infantil.
11-Hoja de Salida (opcional)

12-Periodo de consultas

13-Clausura

Teléfono: 2542-0078 * Central Telefénica: 2542-0000 * www.mtss.go.cr


http://www.mtss.go.cr/

\mrss DIRECCION
M/A NACIONAL DE

MINISTERIO DE TRABAJO sEGURlDAD SOCIAL

Y SEGURIDAD SOCIAL

Anexo 07
Boleta de lista de participantes
Cdodigo 13.1-P02-F-06

Lista de Participantes
Actividad de capacitacion
Facilitador (a):

Fecha:
Lugar:

Nombre Correo electrénico Teléfono

Institucidn
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Anexo 08

CURSO VIRTUAL
13.1-P02-F-08

Departamento de Proteccion al Trabajador a través de la Oficina de Atencién y Erradicacion
del Trabajo Infantil y Proteccion al Trabajador Adolescente (OATIA)

Nombre del curso virtual:

iHagamos la diferencial Protejamos los derechos de las personas menores de edad que

trabajan en Costa Rica: Curso dirigido a sector publico

Descripcién:

Poblacion Meta:

El curso virtual sobre trabajo infantil y trabajo
adolescente  contempla cuatro  mobdulos
tematicos que permitiran conocer su estructura,
los contenidos y las instrucciones generales,
reconocer los principales articulos del Codigo de
Nifiez y Adolescencia que se relacionan con la
prohibicion del trabajo infantil y el derecho al
trabajo para las personas adolescentes, las
principales causas del Tl y del TA, algunos
factores de riesgo psicosocial, conceptos,
normativa nacional e internacional, implicaciones
del trabajo adolescente peligroso, por qué se
debe proteger a la persona adolescente que
trabaja, los responsables de proteger los
derechos de las personas menores de edad
trabajadoras, la responsabilidad de la familia y
del Estado, indicadores para detectar situaciones
de explotacién laboral y aspectos relacionados
con el protocolo de coordinacion interinstitucional
para la atencién de PMET.

Personas funcionarias de diferentes instituciones
publicas como: PANI, Ministerio de Seguridad
Publica, Ministerio de Salud, CCSS, IMAS, MEP,
INA, MAG, INCOPESCA, CNP, entre otras.

Objetivo:

trabajadoras.

» Capacitar a las personas funcionarias de instituciones publicas de Costa Rica en materia de
trabajo infantil y trabajo adolescente, con la finalidad de que se conviertan en actores sociales
gue promuevan la proteccién de los derechos de las personas menores de edad

Contenidos:

| Metodologia:
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Médulo 1. El curso y sus contenidos
Foro de presentacion.

Unidad 1. Introduccién.

Unidad 2. Estructura y contenidos.

Mdodulo 2. Un acercamiento al tema de trabajo
infantil y trabajo adolescente

Unidad 1. Una mirada a los derechos y deberes
de las personas menores de edad.

Unidad 2. Conozca las principales causas del
trabajo infantil y del trabajo adolescente.

Unidad 3. Algunas generalidades del trabajo
infantil y del trabajo adolescente.

Médulo 3. Las personas menores de edad que
trabajan: una poblacién que debe ser
protegida

Unidad 1. El trabajo infantil.

Unidad 2. El trabajo adolescente.

Unidad 3. ¢Por qué se debe proteger a la
persona adolescente que trabaja?

Médulo 4. Un pais comprometido en la
proteccion de los derechos de las personas
menores de edad trabajadoras

Unidad 1. jEn accién! Protejamos los derechos
de las personas menores de edad que trabajan.
Unidad 2. La atencion y la proteccion de los
derechos de las personas menores de edad
trabajadoras es también mi responsabilidad.

Evaluacion de percepcion del curso virtual
Documentos de descarga
Glosario

Preguntas frecuentes sobre trabajo infantil y
trabajo adolescente

Preguntas frecuentes sobre la plataforma

Bibliografia

El curso ha sido disefiado y estructurado a través
de la plataforma Schoology, tiene una duracion
de 8 horas que se distribuyen en 4 semanas,
permitiendo que el ritmo de avance dependa del
tiempo diario que se invierta.

Se desarrolla mediante un proceso de
autoformacion virtual, de aprendizaje personal y
autodirigido, por tanto, la persona participante es
responsable de la realizacion y finalizacién
efectiva del total de las actividades establecidas.

Ademas, incluye un foro de presentacion que
permitira a las personas participantes conocerse
como grupo y familiarizarse con la herramienta.

Cada unidad contiene diferentes tipos de
actividades de evaluacién y se abriran espacios
en linea para atender dudas o consultas con una
persona facilitadora que forma parte del equipo
moderador.

Observaciones: Para este curso virtual, es necesario que la instancia interesada coordine con las
personas facilitadoras del Departamento de Proteccion al Trabajador/OATIA, la inscripcién de un

grupo de 25 personas como maximo.
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Para mas informacion, puede comunicarse a los siguientes numeros telefénicos y correos
electronicos:

® 2542-0075 @ gabriela.palma@mtss.qgo.cr

® 2542-0066 @ evelyn.contreras@mtss.go.cr
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Departamento de Proteccién al Trabajador a través de la Oficina de Atencidn y Erradicacion
del Trabajo Infantil y Proteccion al Trabajador Adolescente (OATIA)

Nombre del curso virtual:

iHagamos la diferencia! Protejamos los derechos de las personas menores de edad que

trabajan en Costa Rica: Curso dirigido a sector privado

Descripcién:

Poblacion Meta:

El curso virtual sobre trabajo infantil y trabajo
adolescente  contempla  cuatro  mddulos
teméticos que permitiran conocer su estructura,
los contenidos y las instrucciones generales,
reconocer los principales articulos del Cédigo de
Nifiez y Adolescencia que se relacionan con la
prohibicion del trabajo infantil y el derecho al
trabajo para las personas adolescentes, las
principales causas del Tl y del TA, algunos
factores de riesgo psicosocial, conceptos,
normativa nacional e internacional, implicaciones
del trabajo adolescente peligroso, por qué se
debe proteger a la persona adolescente que
trabaja, los responsables de proteger los
derechos de las personas menores de edad
trabajadoras, indicadores para detectar
situaciones de explotacion laboral, cémo referir a
una persona menor de edad trabajadora para su
debida atencién, aspectos relacionados con el
sector privado y su responsabilidad social en el
tema.

Personas empleadoras y colaboradoras en las
cadenas de valor.
las diferentes

Personas que trabajan en

empresas.

Objetivo:

» Sensibilizar a las personas empleadoras de Costa Rica y sus cadenas de valor en materia
de trabajo infantil y trabajo adolescente, con la finalidad de que se conviertan en actores
sociales que promuevan la proteccion de los derechos de las personas menores de edad

trabajadoras.

Contenidos:

Metodologia:

Médulo 1. El curso y sus contenidos
Foro de presentacion.

Unidad 1. Introduccion.

Unidad 2. Estructura y contenidos.

Médulo 2. Un acercamiento al tema de trabajo

El curso ha sido disefiado y estructurado a travées
de la plataforma Schoology, tiene una duracion
de 8 horas que se distribuyen en 4 semanas,
permitiendo que el ritmo de avance dependa del
tiempo diario que se invierta.
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infantil y trabajo adolescente

Unidad 1. Una mirada a los derechos y deberes
de las personas menores de edad.

Unidad 2. Conozca las principales causas del
trabajo infantil y del trabajo adolescente.

Unidad 3. Algunas generalidades del trabajo
infantil y del trabajo adolescente.

Médulo 3. Las personas menores de edad que
trabajan: una poblacién que debe ser
protegida

Unidad 1. El trabajo infantil.

Unidad 2. El trabajo adolescente.

Unidad 3. ¢Por qué se debe proteger a la
persona adolescente que trabaja?

Médulo 4. Un pais comprometido en la
proteccion de los derechos de las personas
menores de edad trabajadoras

Unidad 1. jEn accién! Protejamos los derechos
de las personas menores de edad que trabajan.
Unidad 2. La atencién y la proteccion de los
derechos de las personas menores de edad
trabajadoras es también mi responsabilidad.

Evaluacion de percepcion del curso virtual
Documentos de descarga
Glosario

Preguntas frecuentes sobre trabajo infantil y
trabajo adolescente

Preguntas frecuentes sobre la plataforma

Bibliografia

Se desarrolla mediante un proceso de
autoformacion virtual, de aprendizaje personal y
autodirigido, por tanto, la persona participante es
responsable de la realizacion y finalizacién
efectiva del total de las actividades establecidas.

Ademas, incluye un foro de presentacion que
permitira a las personas participantes conocerse
como grupo y familiarizarse con la herramienta.

Cada unidad contiene diferentes tipos de
actividades de evaluacién y se abriran espacios
en linea para atender dudas o consultas con una
persona facilitadora que forma parte del equipo
moderador.

Observaciones: Para este curso virtual, es necesario que la instancia interesada coordine con las
personas facilitadoras del Departamento de Proteccién al Trabajador/OATIA, la inscripcién de un

grupo de 25 personas como maximo.

Para mas informacion, puede comunicarse a los siguientes numeros telefénicos y correos

electrénicos:

® 25420075 @ gabriela.palma@mtss.go.cr

® 2542-0066 @ evelyn.contreras@mtss.go.cr
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